Modelos de carta de apresentação 


Modelo 1 

Prezado(a) Senhor(a), 

Conforme a indicação da Sra. Fulana de Tal, envio meu currículo para 
apreciação. 

Há três anos atuo na área de comunicação da empresa (nome da empesa), 
desenvolvendo trabalhos de consultoria na área educacional e também na 
organização de eventos em diversos segmentos empresariais. 

Neste momento, busco novos desafios no mercado, visando o desenvolvimento 
de um trabalho objetivo e gerador de resultados, de forma a possibilitar crescimento 
qualitativo e quantitativo para os envolvidos. 

Agradeço a atenção e coloco-me ao inteiro dispor para contato pessoal. 

Nome Completo 
Telefone para contato 


Modelo 2 

Prezados Senhores, 

Em busca de nova proposta de trabalho na área de Propaganda e Marketing, 
apresento-lhes meu currículo anexo. 

Entre minhas características básicas encontram-se: adaptabilidade, bom 
humor, dinamismo, responsabilidades, perfeccionismo, dedicação ao trabalho e bom 
relacionamento interpessoal. 

Informo ainda que estou disponível para viagens, de acordo com a 
necessidade da organização. 

No aguardo de contato, coloco-me à disposição para prestar-lhes mais 
esclarecimentos. 

Atenciosamente, 

Nome completo 
Telefone para contato 



Modelo 3 


Prezados Senhores, 

Estou à procura de novos desafios profissionais na área de Recursos Humanos 
e acredito que sua empresa possa ter interesse por minhas qualificações. 

Sou graduada em Comunicação Social, com pós-graduação em Administração. 
Atuo na área de Recursos Humanos há nove anos, com destaque para o 
desenvolvimento e coordenação de atividades de treinamento, tendo inclusive obtido a 
certificação ISO-9001. 

Envio anexo o meu currículo para fazer parte de seu banco de dados e coloco- 
me à disposição para uma entrevista pessoal, quando poderei fornecer mais 
informações sobre minha experiência profissional. 

Cordialmente, 

Nome completo 
Telefone para contato 


Modelo 4 

Sr. Fulano de Tal 
Diretor 

Nome da empresa 
Endereço 
Cidade - Estado 

Prezado Sr. Fulano de Tal, 

Sou executivo de Assuntos Corporativos e Comunicação Empresarial com carreira em 
escritórios de advocacia e na empresa (nome da empresa), onde adquiri sólida 
experiência em relações com a imprensa, clientes, órgãos de defesa do consumidor, 
gestão de produtos, suporte a desenvolvimento de agências e postos de serviços, 
análise de concorrência, formação e liderança de equipes, interface entre banco e 
empresas seguradoras e de cartões de crédito e áreas administrativas. Graduado em 



Ciências Jurídicas e Sociais, tenho pós-graduação em Comunicação Social. 

Visando posições em empresas suas clientes, encaminho meu currículo e estarei à 
sua disposição para um contato pessoal e informações adicionais sobre minha 
carreira. 

Atenciosamente, 

Nome da pessoa 
Telefone para contato 



